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I. OBJETIVO: Disefar y elaborar el programa de estadias para llevarlo a cabo en el periodo establecido, donde el
estudiante lleva a la practica sus conocimientos y se relaciona con el sector productivo.

ll. ALCANCE: Aplica para todo el personal responsable del proceso, asi como para los estudiantes que estén
dentro del proceso de estadia.

lll. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

. ‘2 . Asesores y/o Asesor/a
Direccion de Directores .
. . g Asesoras Estudiante Externo/a
Vinculacion Académicos ..
Académicos (Empresa)
1
Elaboran el calendario de estadia
2 Brinda la platica de
Induccién a la estadia a E d
los estudiantes y se n caso de L
entrega la carta de emergencia sanitaria

se pre-registran a

presentacion y formatos a iy .
través de los medios

utilizar en el proceso. En

caso de una emergencia electronicos y/p
sanitaria la platica se plataforma digital.
brindara por medio
electrénico v/o apps. i
3
Elige la empresa
donde realizara la
estadia, entrega su
carta de presentacion
y registra los datos
en el R-VIN-07
[
v
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Puesto Coordinador de Practicas y Director de Vinculacién Rector
Estadias
Firma
Nombre Lic. Arcadio Garcia Ramirez | M.A.E.C. Thomas Arturo Laines Dr. Jonathan José Canepa Segura
Sosa
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4
Asignan Entrega a su Director/a
Asesoras/es Carta de exposicion de

Académicos al motivos (Si realizara
estudiante estadia fuera de la zona de

influencia de la UTU), copia
en el R-VIN-07 del INE, y el R-VIN-07 para
su aprobacion y asignacion
de Asesores/as

@ Académicos

: ©

Bajo el formato de Recibe e

» la carta de imprime la carta
g aceptacion, de aceptacion
transcribe sus en hoja
datos y la entrega membretada de

a la empresa. la empresa
(preferentemente)

la sellay firma.

Entrega a Vinculacion el
registro de estadia R-
VIN-07, Registro del
Proyecto R-VIN-10,
Carta de aceptacion por
parte de la empresa,
Hoja de contacto de
Emergencia copia de la
hoja de reinscripcion al
cuatrimestre inmediato y
carta de exposicion de
motivos con Vo.Bo. del

Realizan contacto
con la empresa para
establecer acuerdos,
el cual debera ser

mediante correo
electronico ylo
llamada telefénica.

v

v
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8
Dan seguimiento
. . en su proceso de
Realiza la estadla_y estadia a los
> elaborg el trabajo €¥» . diantes y los
recepcional ylo evaltan en el R-
memoria profesional VIN-12, firma vy
sella.
9 Y
Evaltuan la estadia a
sus estudiantes en el
R-VIN-12 y la
entregan a su
Direccion
@ Académica. @
® ©
®
Entregan a
Vinculacién la No A 4 Si
Evaluacion de la ; Aprobd |
Estadia R-VIN-12. ¢fprobo 8
Una vez aprobado Estadia*
el proyecto expide la
Carta de
autorizacion del
trabajo recepcional
ylo memoria
profesional
11 v A\ 4
Aplica al estudiante Entrega a la iﬂgorlaa’ c;‘grrpaa -
el formato R-VIN-11 Direccion de oo ol
Evaluacién a Vinculacién la carta autorizacion ~ ~ de
de liberacion  de trabajo recepcional
empresas de di | ylo memoria
Estadia. estadia que le otorga profesional. Asi
el empresario como la carta
liberacion de
estadia
12
Captura la El estudiante
informacion  de la gestionara nuevamente
Evaluacion a el proceso para realizar
empresas de estadia su estadia en el
R-VIN-11 y ————{ cuatrimestre inmediato
Evaluacion al (anexando una carta
desempefio del compromiso)
estudiante R-VIN-12.
v
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Retroalimenta a la
Academia de los
resultados obtenidos
en la estadia.

G

IV. POLITICAS

Direccion de Vinculacion

1. El formato de Evaluacién a Empresas se aplicara a una muestra representativa de las empresas que aceptaron estudiantes en
estadia.

2. Los documentos requeridos en el Proceso de Estadia, solo tendran validez si se encuentran debidamente requisitados, firmados
y/o sellados por las personas involucradas en cada etapa del proceso.

3. Para la utilizacion de las instalaciones de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta en los proyectos de Estadia, se deberan de
clasificar los proyectos en tres vertientes:

a. Los de apoyo a las empresas, deberan reunir los siguientes requisitos:
i. Que el proyecto cuente con la autorizacion precisa de los involucrados.
ii. Que se genere un convenio de colaboracion para la utilizacion de las instalaciones y en caso de uso de
reactivos, se debera precisar el pago de servicio tecnoldgico a realizar, o en su defecto el reembolso de lo
utilizado en las pruebas o prototipos de los alumnos y alumnas.

iii. Que se integre al proyecto las metodologias correspondientes, asi como los insumos a utilizar y un cronograma
de uso de las instalaciones y/o equipo.

b. Los de investigacién aplicada, deberan de reunir los siguientes requisitos:

i. Que el proyecto cuente con la autorizacion precisa de los involucrados.

ii. Que se genere un convenio de colaboracidon en caso de empresas y si es de recursos de convocatorias los
documentos probatorios para el desarrollo de la investigacion, para la utilizacion de las instalaciones y en caso
de uso de reactivos, se precise el pago de servicio tecnolégico a realizar o en su defecto el reembolso de lo
utilizado en las pruebas o prototipos de la investigacion.

iii. Que se integre al proyecto las metodologias correspondientes, asi como los insumos a utilizar y un cronograma
de uso de las instalaciones y/o equipo, asi como la planeacién de salidas de recursos para proyectar con las
areas administrativas correspondientes el tener los requerimientos en tiempo y forma.

c. Los proyectos especiales de la UT Usumacinta, deberan de reunir los siguientes requisitos:

i. Exista una necesidad manifiesta de alguna &rea de la Universidad que no pueda ser cubierta con el personal
administrativo.

ii. Debera definirse un proyecto especifico para los estudiantes, no se desempefiaran como asistentes en ninguna
area de la Universidad.

4. En todos los casos los proyectos donde se utilicen las instalaciones y equipos de la universidad, deberan de contar con apoyo de
las empresas o de recursos provenientes de convocatorias, esto con la finalidad de asegurar el éxito de los trabajos o de la
investigacion realizada, en caso contrario se tomara como servicio tecnolégico correspondiente.
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5. En proyectos que se trabajen en el ambito de Desarrollo Social, se formara un cuerpo colegiado encabezado por la Direcciéon de
Vinculacién, invitando a quienes por la naturaleza del proyecto se considere pertinente para su aprobacion, el cual debera ser
validado por la alta direccion.

6. Para cualquier caso extraordinario que no se encuentre contemplado en este procedimiento, se procedera de acuerdo al
reglamento universitario, o en su caso el Director/a de Vinculacién en coordinacién con el Director/a de la Division Académica
correspondiente y quienes estos consideren pertinente, formaran un cuerpo colegiado para resolver el problema en cuestion.

7. En caso de darse una emergencia sanitaria a nivel Municipal, Estatal, Nacional y/o Internacional, la Direccion de Vinculacién en
conjunto con las Divisiones Académicas elaboraran lineamientos para realizar la estadia profesional que no pongan en peligro la
salud de los estudiantes.

8. Por emergencia sanitaria a nivel Municipal, Estatal, Nacional y/o Internacional, los documentos (informacién mantenida) que se
ocupan para registrar el proceso y desarrollo de la estadia ante la Coordinacién de practicas y estadias de la universidad tendran
flexibilidad sino cumplen en su totalidad con el llenado de todos y cada uno de sus elementos.

Divisiones Académicas

1. Para efecto de solicitud y entrega de cualquier documento o actividad a realizar se tendra que sujetar al Calendario de Estadias
R-VIN-05.

2. Las Divisiones Académicas tendran la responsabilidad de orientar a los estudiantes para elegir las empresas de acuerdo a su
perfil y deberan asignar a cada estudiante dos Asesoras/es Académicos, que seran los responsables de supervisar las
actividades del estudiante durante la Estadia.

3. Los Asesoras/es Académico realizan contacto con la empresa para establecer acuerdos, el cual podrd ser mediante correo

electrénico y/o llamada telefonica, las veces que estos consideren sean necesarias.

Cuando se canalice a las Divisiones Académicas estudiantes que no estén inscritos, estas deberan dar seguimiento a los mismos.

La calificacion minima para aprobar la Estadia es de 8.0 y los aspectos a evaluarla se encuentran en el Anexo 1.

La calificacion de la Estadia representa el 100% del 6to. y 11vo. cuatrimestre.

Los Asesoras/es Académico realizan una visita presencial a la empresa para dar seguimiento al estudiante en su proceso de

estadia, después del segundo mes en que inicio la estadia, en caso de emergencia sanitaria esta podra ser mediante correo

electrénico y/o llamada telefonica.

La evaluacion de la Estadia se plasmara en el formato de Evaluacién del Desempefio del Estudiante en la Empresa (R-VIN-12).

Al finalizar la Estadia, las divisiones académicas deberan entregar a vinculacion en su totalidad, Evaluacion del desempefio del

Estudiante en la empresa (R-VIN-12), correspondientes a cada carrera, ordenadas alfabéticamente y en las fechas estipuladas en

el calendario R-VIN-05. En caso de emergencia sanitaria se tendra flexibilidad para la entrega de este documento.

10. Las Divisiones Académicas tendran la responsabilidad de proporcionar a los estudiantes la hoja membretada de la Institucion
para la impresion de la carta de autorizacion del trabajo recepcional y/o memoria profesional.

No ok

©

Estudiantes

1. La Estadia la realizan los estudiantes que cursan el 6to. y 11vo. Cuatrimestre bajo la supervisiondeuno o dos Asesoras/es
Académicos y una Asesora/o Externo en la empresa donde fueron aceptados.

2. Para que el estudiante pueda realizar su Estadia debera estar inscrito como estudiante de la UTU.

3. Para efecto de solicitud y entrega de cualquier documento se tendra que sujetar al Calendario de Estadia, de lo contrario seran
las academias las responsables de autorizar a los estudiantes la continuidad del proceso.

4. Es responsabilidad del estudiante acudir a la Direcciéon de Vinculacion a realizar el registro correspondiente, de igual forma
solicitara via electrénica el formato de aceptacion, autorizacion del Trabajo Recepcional y/o Memoria Profesional y formato carta
de liberacién de estadia, y a su vez sera él quien debera hacerlo llegar al empresario, al finalizar el periodo de la estadia para su
llenado correspondiente.

V01/1019 R-DRC-01
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5. El estudiante debera de adaptarse al reglamento y horario que la empresa establezca, asi mismo no existe obligacion de empleo

ni salario por parte de la misma.

6. Sera obligatorio que los estudiantes asistan de manera presencial a la platica de inducciéon a la estadia, en caso de una
emergencia sanitaria la platica se brindara a través de los medios electronicos

7. Si el estudiante reprueba la Estadia, se aplicara la normativa del reglamento correspondiente.

8. El estudiante debera entregar su Trabajo Recepcional y/o Memoria Profesional a la Division correspondiente para que este sea
autorizado.

9. En caso de que por algin motivo extraordinario el estudiante cambie de empresa después de haber iniciado el proceso de
estadia, la propuesta debera presentarse a través de una Carta de Exposicion de Motivos; y sera su Directora/o Académico quien
autorice dicho cambio.

10. El estudiante no podra finalizar sus tramites de titulacién ante Servicios Escolares si no ha concluido en su totalidad la entrega de
los registros y formatos ante la Coordinacién de Practicas y Estadias.

11. Los requisitos para que el estudiante pueda realizar su estadia de 6to. y 11vo. Cuatrimestre fuera de la regién de influencia de la
UT Usumacinta seran:

a. Paratodas las carreras:
1. Carta de exposicion de motivos dirigida a su Director Académico (firmada por su padre, madre o tutor,
anexando una copia del INE del mismo).
2. Autorizacion por parte del Director de Carrera.
3. Hoja de Contacto de Emergencia

12. En caso de darse una emergencia sanitaria a nivel Municipal, Estatal, Nacional y/o Internacional, el estudiante debe pre-
registrarse por medio electrénico y/o plataforma digital.

13. Aun conociendo el estudiante los lineamientos elaborados por emergencia sanitaria y deseen realizar la estadia profesional ante
el sector productivo de manera presencial, este debe enviar una carta de responsabilidad (digital) firmada por él y por su padre,
madre o tutor, dirigida a la Direccién de Vinculacién con copia para su Director(a) Académico(a) al correo electrénico.

14. Si existe emergencia sanitaria la entrega de la informacion documentada sera a través de correo electronico en formato PDF.

Empresario

1. Antes dar inicio a la estadia deberd expedir al estudiante la carta de aceptacion de estadia en hoja membretada
(preferentemente) de la empresa, la firma y/o sella.

2. Asignara al estudiante el asesor externo 0 asesora externa y sera quien guie y evalué las actividades del estudiante dentro de la
empresa.

3. Elasesor/a externo/a plasmara la evaluacion de la estadia del estudiante en el R-VIN-12, y a su vez firmara y colocara el sello de
la empresa (preferentemente).

4. Al finalizar la estadia, la empresa debera expedir al estudiante la carta de liberacion de estadia, la autorizacion del Trabajo
Recepcional y/o Memoria Profesional, misma que se anexara al documento en hoja membretada de la empresa, la firma y sella.

5. Se exime a la empresa de toda responsabilidad en caso de accidente del estudiante en la estadia.

V. RESPONSABILIDADES

V01/1019 R-DRC-01




TABASCO

UNIVERSIDAD TECNOLGGICA DEL

Usumacinta

ur

/;//

V// 4 il

COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS y POLITECNICAS

e

Siempre Evolucionando

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL USUMACINTA

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Estadia

| codigo: P-VIN-03

Responsable: Direccion de Vinculaciéon

Fecha de Efectividad: 19 de Septiembre de

2024
Requerimiento: 4.4.1,4.4.2,7.1.3, 8.5.1, 8.4.3. No. Versién: 13 | Pagina 7 de 9
Secuencia Responsables Actividades Cuando
Direccion de Vinculacion Elaboran el calendario de Estadia y lo dan a conocer a . P .
1 - — . Previo al inicio de la Estadia
Directores Académicos los estudiantes
Brinda la platica de Induccion a la estadia a los Seatin fech tioulad |
2 Direccién de Vinculacién estudiantes y se entrega carta de presentacion y Caelgll:l]gari‘i)c a eslipuada en e
formatos a utilizar en el proceso
Elige la empresa donde realizara la estadia, ) o
. . . Previo a la realizacién de la
3 Estudiante entrega su carta de presentacion y registra los estadia
datos R-VIN-07
Entrega a su Director/a Académico/a el formato R- Previ | lizaclén de |
. VIN-07, junto con la carta de exposicion de | ' 'cvio a la realizacion de 1a
Estudiante ti . i 4 f de | de infl . estadia y en las fechas
4 motivos, si realizara fuera de la zona de influencia | o iadas en el calendario
su estadia y para Vo. Bo. de su Director/a
. - Asignan Asesoras/es Académicos al estudiante Previo a la realizacion de la
Directores Académicos s
en el formato R-VIN-07 estadia
. Elabora su carta de aceptacion y la entrega a la | Previo a la realizacion de la
Estudiante s
empresa. estadia
5 Recibe e imprime la carta de aceptacion en hoja . o
. Previo a la realizacién de la
Empresario/a membretada de la empresa (preferentemente), la estadia
sella y firma.
Entrega a Vinculacion el registro de estadia R-
VIN-07, el Registro del R-VIN-10, Carta de Previ | lizaclén de |
. aceptacion por parte de la empresa, copia de la | | 'oV'0 @ ‘a reajizacion de 1a
6 Estudiante hoia d . N | tri tre i diat estadia y en las fechas
oja de reinscripcion al cuatrimestre inmediato y | ogiinyiadas en el calendario
la carta de exposicién de motivos segun sea el
caso.
Realizan contacto con la empresa para establecer | Previo a la realizacion de la
Asesoras y Asesores . . s
7 . acuerdos, el cual podra ser mediante correo | estadia en las fechas
Académicos o P : :
electrénico y/o llamada telefonica. estipuladas en el calendario
. . . En la fecha estipulada en el
Estudiante Realiza la estadia y elabora el proyecto. calendario de Estadia
8 Dan seguimiento y evalian a los estudiantes en
Asesoras y Asesores externos | estadia (R-VIN-12) firman y colocan el sello de la
empresa. En las fechas estipuladas en el
Asesoras y Asesores Evaluan la estadia a sus estudiantes en el R-VIN- | calendario de Estadia
9 Académicos 12, flrman y la entregan a su Direccidn
Académica.
Entregan a Vinculacion la Evaluaciéon de la Al Wir la Estadia. En |
. - Estadia R-VIN-12, y una vez aprobado el proyecto conciulr la tstadia. £n 1as
Directores Académicos . . <, . fechas estipuladas en el
expide la carta de autorizacion del Trabajo ; ;
10 . ) ’ calendario de Estadia
Recepcional y/o Memoria Profesional
. . . Al finalizar el periodo de la
; ?
Estudiante ¢ Aprobd la Estadia? SI/NO Estadia Profesional
o ) - Aplica al estudiante el formato R-VIN-11 | En las fechas estipuladas en el
Direccién de Vinculacion > . : .
Evaluacién empresas de Estadia. calendario de Estadia
1 Elabora y Firma la Carta de liberacién de estadia, si el
Empresario/a estudiante la aprobd; asi como la carta de autorizacion | Al concluir el periodo de estadia
del trabajo recepcional y/o memoria profesional.
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Entrega a la Direccion de Vinculacion la carta de

Estudiant . L . i
studiante liberacion de estadia que le otorga el empresario

En las fechas estipuladas en el
calendario de Estadia

Captura la informacion (Evaluacion a empresas
de estadia R-VIN-11 y Evaluacién al desempefio
del estudiante R-VIN-12)

Direccién de Vinculacion

Semanas después de finalizada
el periodo de la Estadia
Profesional

12 El estudiante gestionara nuevamente el proceso

Antes de iniciar el cuatrimestre

obtenidos en la estadia.

. para realizar su estadia en el cuatrimestre | : . ) - -
Estudiante : . R . | inmediato, si reprobd la estadia
inmediato (anexando una carta compromiso) si profesional
esta fue reprobada.
. i ) . Retroalimenta a la Academia de los resultados | En las fechas estipuladas en el
13 Direccion de Vinculacién

calendario de Estadia

VI. DOCUMENTOS Y REGISTROS DE REFERENCIA

Cédigo Documentos
R-VIN-05 Calendario de Actividades
R-VIN-10 Registro de Proyecto
R-VIN-12 Evaluacion de Desempefo del Estudiante en la Empresa
R-VIN-11 Formato de Evaluacién a Empresas de Estadia
R-VIN-07 Registro de Estadia

VIIl. GLOSARIO

Estadia.- La Estadia es un proyecto 100 % practico realizado directamente dentro de la empresa con la finalidad de que el alumno y la
alumna de 6° y 11° cuatrimestre proximo a egresar ponga en practica todos y cada uno de los conocimientos adquiridos durante el
transcurso de su carrera siendo esto directamente en el campo laboral de tal forma que cumpla con una jornada de trabajo tal y como si
fuera un trabajador o una trabajadora mas de la empresa, tiene una duraciéon aproximada de cuatro meses teniendo el apoyo del Asesor

Académico o la Asesora Académica y del Asesor Externo o la Asesora Externa.

Asesor Académico o Asesora Académica. - Profesor o Profesora de la UT del Usumacinta que da seguimiento y asesoria al alumnoy a

la alumna en conjunto con el asesor asignado o asesora asignada por la empresa, en el desarrollo de la estadia.

Asesor Externo o Asesora Externa. - Persona designada por la empresa para ser guia del alumno y de la alumna en el conocimiento de
la organizacion, operacién y proceso de la misma, asi como también tiene la tarea de dar seguimiento al desarrollo de las actividades del

estudiante dentro de la empresa.

Trabajo Recepcional y/o Memoria Profesional. - Documento final que entrega el alumno y la alumna al concluir su estadia de 6°y 11°
cuatrimestre, en el cual se plasma como contenido, el trabajo realizado por el estudiante durante su estadia en la empresa.

DE: Destacado
AU: Autonomo
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ANEXO 1

ASPECTOS A EVALUAR EN EL DESEMPENO DEL ESTUDIANTE EN LA EMPRESA

Punto a Evaluar

Descripcion

Quien califica

1.- Puntualidad y asistencia

En el cumplimiento del horario establecido por la empresa.

Asesor Externo o Asesora Externa

2.- Cumplimiento de las actividades
asignadas en el trabajo

Cumplir en tiempo y forma con las actividades encomendadas por el
asesor externo, dentro de la empresa.

Asesor Externo o Asesora Externa

3.- Capacidad de comunicacion oral y
escrita

Habilidad de intercambiar informacion escrita y oral, a través del uso
adecuado de los recursos comunicativos como: Documentos
escritos (informes, oficios, cartas, invitaciones, solicitudes) y
recursos orales (practicar una forma adecuada de saludo y
despedida, saber entablar una conversacién, desarrollar un
contexto comunicativo oral como: una venta, una llamada telefénica,
dudas de los clientes, entre otros.

Asesor Externo o Asesora Externa 'y
Asesor Académico o Asesora
Académica

4.- Facilidad para el trabajo en equipo

Habilidad y disponibilidad para realizar trabajos en coordinacion con
un grupo determinado de personas, generando un ambiente de
armonia, participacion, entusiasmo y solidaridad.

Asesor Externo o Asesora Externa y
Asesor Académico o Asesora
Académica

5.- Aplicacion de los conocimientos en la
solucion de problemas.

Capacidad de aplicar alternativas de solucién o de mejora, basadas
en fundamentos tedricos o practicos adquiridos durante su
formacién académica.

Asesor Externo o Asesora Externa 'y
Asesor Académico o Asesora
Académica

6.- Atencion a tiempo de asesorias

Disponibilidad y responsabilidad para asistir en tiempo y forma a las
actividades marcadas como asesorias, tanto por parte del asesor
académico o asesora académica como por parte del asesor externo
0 asesora externa.

Asesor Académico o Asesora
Académica

7.- Cumplimiento de acuerdo a la
Programacion del Proyecto:
Tiempo

Forma

Contenido

Disponibilidad y responsabilidad para cumplir en tiempo y forma con
los avances marcados en las asesorias tanto por el asesor
académico o asesora académica.

Asesor Académico o Asesora
Académica

8.- Iniciativa y Creatividad en el desempefio
de su trabajo

Habilidad para proponer alternativas de solucion o de mejoras
sencillas y originales que pueden tener un impacto favorable en el
entorno empresarial.

Asesor Externo o Asesora Externa

9.- Cumplimiento de las normas generales
de seguridad e higiene

Acatar puntualmente las disposiciones sobre seguridad e higiene de
las que disponga la empresa.

Asesor Externo o Asesora Externa
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